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1.оБщиЕ положЕния

l .1 . Настоящее положение (далее - Положение) реryлирует дегrельЕость Ддмпнистративно-

хоз.dственвого отдела (да.пее - Ахо) в Сашс-Петефургском государgfвенном бюдr<етном

профессиональном образоватеJIьном }лтеждении ксанкг-пgгефургский техникум отаслевы)(

технологий, финансов и пра&D) (лалее - Техншсум).

1.2. В своей деггеJьности АХО Техникума р}ководствуется:

- действующим законодатеJIьством Российской Федерачии;

_ нормативно-прiвовыми alктами и методическими матерпалами по хозяйствешIому

обсrцоклванию;

- нормtlми и правилlми содержания, экспJryат ши и ремонта зданrй, технrческого

оборудования;

- нормативt!ыми докуIt(ент:lми по собrподению санитарно-противоэпидемrческого режимц
противопожарной безопасности и теюrики безопасности;

- Уставом TexHm<yr,ra;

- иными нормативными документaми и локllJIьными Еормативными акт:lми.

l .3 . АХО является сill\rостоrтельItым стусг}?ньш подразделением,которое создается и

ликвидируется приказом Iшреr$ора Технпкума.

1.4. Штат АХО Техникр*а опредепяется согласно штатному расписанию Техникуr*4

уrвержденпому дирекrором Техпикрла, и состоит из

- начальник АХО;

- инженер;

- заведующий хозяiством;

- заведующий учебно-призводственными мастерскими и общежитием;

- комендапт общежития;

- дежурные по режиму;

- специалист по ГО и ЧС;

- рабочие КОРЗ;

- уборIrчrкп производственньо< и с.п)п<ебньо< помещепий;

- дворник.

1.5. АХО Техникрlа подtмнястся в своей деятельпости дирепору Технпкуrи4

непосредственное руководство АХО осуществляет начапьник АХО.

1.6. Начаьвик дХО и другие работники АХо назначаются на доJDкности и освобоllсдаrотся

от занимаемьD( доrпr<постей приказом /lиреюора Техниrсулrа в соответствии с действующим

законодательством Российской Федерации.



1.7, I(валификационные требования, функционаьные обязанности, пр:ва ответственность

начаьника АХО и дрлrтх работников АХО реглаI\.rеЕтируюТся их должностными инструкциями,

угверждаемыми дирскгором Техникрла,

1.8. За яенадЛежащее исполнение должностIlьD( обязанностеЙ и нар}'шение трудовой

дисцшrтlины работники АХО нес}т ответственяость в порядке, предусмотренном действующим
зЕlконодатеJьством Российской Федерации.

1.9. АхО Техникуlrла осуществJUIет свою деятельность во взммодействии со струкгурными

подразделениями Техникрла, а также в пределах своей компетенции со сторонЕими

оргz!пизациями.

2. основныЕ зАдАчии ФункIц{иАхо

2.1. К задачам АХО Техникума относятся:

2.1.1 . Адr,rинистратпвЕо-хозл]iствепное обеспечение деятельЕости организации:

- техническое обс.тryяс,rвание зданrй, помещений, оборулования (систем отопления,

водоснабжения, вентипf,ции, электросетей и т.д.) Техникуrиа;

_ пл'lнирование, организацпя и конц)оJIь проведеЕия текущих и к,шитальньD( ремонтов,
спабжепие мебелью, хоз-пiственньпr,l иЕвеIIтарем, СРеДСТВаr\,rи механизации инженерного и

управJIеIrческого труда;

_ оргttнизация транспорIного обеспечения;

- орпrпизация охраны объектов Техникlма.

2.1.2. Организациояно-методIЛческое руководство и контоJIь деятеJIьЕости струIсц/рньD(

подразделенш)i Техникума по вопросalм хозлiственного обсrryхо,tвания, рационaIJIьного
использовuшия материаJIьньD( и финапсовьп< ресурсов, сохранности собственности Техникума.

2.1.3. Совершенствование и внедрепие новых методов оргаЕизации работы, в том tIисле на
основе испоJlьзовitния современньп< информационньп< технологий,

2.1.4. Учасп-rе в подготовке и испоJIнепии управлеЕческих решений руководства по вопросaль{

адvиЕистративно-хозяйственного обеспечения деятеJIьности Техникуtvа.

2.|.5. Контроль в пределах своей компетенции за соблюдением санитарно-
противоэпидемического режимъ пожарной безопасности, охр!lнного режима и своевремеЕное
принягие яеобХодrмьD( мер пРи вьUIвлении факгов их нарушения.

2,1,6, ОРГаНИЗШИЯ ВЬШОJIНения требований к антктеррористической защищенности объекгов
(территорий) Техникума.

2,|,7 . Ведение предусмотенной действуюIrц.rми ЕормативIlо-правовыми актllIr,rи
соответствуIощей документации, предостalвJIеIlие в ycтilнoBJleltныe сроки статистической и иной
отчетности.

2,1.8. Решение иЕьD( задач в соответствии с цеJIями Техникума.
2.2. АХо Техникума осуществJIяет след},юIщrе функции:



2.2.1. Планирование, организацlrя и коЕтроль аДl{ИНИСЦ)аТИВно-хозяйс-гвенного обеспечения

деятельности Техникрtа.

2,2,2, Хозяftствеввое обслуживание и обеспечение надлежацего состояншI в соответствии с
пр:вилап,lи и Hopмtlb{E производственпой санитарии и противопожарной защ,rты зданrй и
помещений ТехНЦКУIr{а, КОНТоль исправности оборудования (систем отоплеЕшl, водоснабжения,
кtlнalлизации, вептиляции, электросетей и др.).

2.2.3. Участпе в инвентаризации зданий, помещений, оборудования в цеJIяr( коЕтроJIя их
сохрчlшtости и технического состояниJI.

2.2.4. Планирование текущих peMoIlToB основных фондов (зданий, систем водоспабжения,
отопления, воздухопровоДов и друпrх сооружений).

2.2.5. Ремопт помещевий, KoпTpoJrь качества вьшолпениrI ремонтньп< работ.
2,2.6. обеспечение сцукт}рньж подrазделений Техникул,ла мебелью, хозяйственньп.л

ипвентарем, средствaми механи3ации инженерного и Управленческого туда I(oцTpoJIЬ ID(

рацион,lльного испоJьзомЕия, сохранностью, проведением своевременIrого ремонта,
2.2.7. Оформление необходимьD( докуtчtентов дJlя заключения договоров на проведеIlие работ

и оказание усл}т сторонIlими оргапизациями по своему Еllправлепию деятельности.
2.2.8. Поrгrlение и хранепие к IцеJIярских принадпежностей, хоз-шiственньD{ материалов,

оборудования, инвентаря, обеспечение ими c'p}".Typ'bD( подрirзделений Техникуr,л4 учет их

расходованиrI и составление устаповленпой отчgтности.

2.2.9. Контроль рациоЕального расходов:lния материalлов, вьцеляемьD( для хозfrственньD(
целей.

2.2. 1 0. БлагоусТройство, озеленение, форка территории.

2.2.11. Хозяйственное обс.тryживание проводимьп< в Техникуме совещаний, конференций,

семинаров и других мероприягий.

2.2.12. В соответствии с действующиМИ ПР:lВИЛаI\rи и Еорматив{lItlи организация
экспJryатации и своевремепного peмollтa технического оборудования (элекгрических сетей,
сцстем отопленrJI, вентиляции и т.д.), бесперебойпое обеспечение здания Техникрла
электроэнергией, теплом, водой, KoHTporb их рационмьного расходов:lния.

2.2.13. Провеление информационно-разъяснительной работы среди работников Техпикумц
направленной на обеспечение сохрaжности и содержапия в испрilвном состоянии зданий и
им)щества Техникрл4 бережное отноIление к оборудованию и экоЕомное испоJIьзомние
материаJIьЕьD( и эЕергетических ресурсов (электроэнергии, тепла, во.щI, канцелярских
принадлеr<ностей, расходпых материалов и т.д.).

2.2. 14. Проведение противоэпидемических мероприягий.



3.прАвААхо
3.1. Требовать от c'pylcryp'blx подразделений Техникулtа предоставления материaцов

(справок, сведений, отчетов и иной информации), необходимьн для осуществления АХо своей

деятельности.

3.2. .щавать указirния стуrгурньп.l подрдtделенпям Техниlсума по вопросaм, отнесенпым

к ведевrю АХО.

3.3. Поrr}щать поступllющие в Техпикрл докумепты и ипые информационные материalлы

по своему профиrпо деятельности для ознакомленшI, систематизироваяного учета и

испоJIьзомниJI в работе;

3.4. Запрашивать и получать от руководителей Техникуrrла и ее стукгурньD(

подrазделений информацию, необходимую для вьшолнения возложенньIх на нее задач и

фlнкчий.

3.5. Осуществлять в пределах своей компgтенции прверку и коордшrацию деятельности

струtсгурных подразделений по вопросам аДIt ИНИСТаТИвно-хозяйственного обеспечешля, о

резуJБтатtD( п[юверок докJIалцвать дrрекгору;

3.6. Вносить предложения по совершенствовtlнию форм и методов работы АХО и

Техникуtиа в целом.

3.7. Вносrrгь предIожения руководству Техпикуr..rа по повышению квашrфrжации,

поощрению и нtlложению кlысканий на работников АХО и других струкгурньп< подразделений

Техникрtа по своему профилю деятеJIьности.

3,8. УЧаСТвОвать в совещанrя( при рассмотрении вопросов хозяйственного обеспечепия

деятеJIьпости Техншсуrиа.

3.9. Прелставительствомть в установJIенном порядке от имени Техпикрrа по вопросам,

отЕосящимся к компетенции АХо, во взаимоотЕошенил( с государственными и

муниципtrльными органи3ациями, а т:жже друг}rми предприятиямIl, организациями,

Техпшсрrами.

4.отвЕтствЕнность Ахо
4.1. На нача;rьника Ахо возлагается персонarльная ответственностъ за:

- соблюдение действующего законодательства в процессе руководства АХО;
{)рганизацию деятельности АХо по выполнению задач и фунщий, возложенньп< на яего.

- оргдtизацию в Дхо оперативной и качественной подготовки документов, ведение

делопроизводсТва в соответстВии с действующими пр:lвилами и инструкциями Техникрrа;
- составление, утверждение и предостiшление достоверной информации о деятельности

АХО;

-своевременЕое и качественное исполнение приказов, распоряr(ений и поручений

диркгора Техникрrа;



_состояние цудовой и испоJIнительскоЙ дrсциплины в дхо, выпоJIIIение работникllмп
своих функциональньD( обязlшностей;

- собrподение работниками Ахо правил вяугреннего распорядка санитарно-

противоэпидемического режима противопох(aрной безопасности и техниrсл безопасности;
_ ведение документации, преryсмотрнной действующими нормативно-

ПРаВОВЫМИДОКУМеНТаlt И;

- гоювность АХО к работе в условиях чрезвьтчайньп< ситуацпй.

4.2. Ответственность друпlх работнпков дхо устанавливается соответств).ющпми

должностными инстрtкциями.

5. IPOIIEE
5.1. В дапное Положение могуI вноситься измененrrя и допоJшепия, не пртпвор€чащrе

дейgгвующему законодатвJIьству РФ.
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